Zarządzenie Nr 54/2017

Wójta Gminy Ostrowice

z dnia 29 grudnia 2017 r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Ostrowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875; zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2232), zarządzam, co następuje:

§1. Nadaje się Regulamin organizacyjny Urzędowi Gminy Ostrowice w brzmieniu, jak
w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§2. Traci moc zarządzenie nr 21/2008 Wójta Gminy Ostrowice z dnia 9 maja 2008 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Ostrowice, zmienione: zarządzeniem nr 55/2008 Wójta Gminy Ostrowice z dnia 29 listopada 2008 r. zmieniającym zarządzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Ostrowice, zarządzeniem nr 29/2009 Wójta Gminy Ostrowice z dnia 30 czerwca 2009 r. zmieniającym zarządzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Ostrowice,  zarządzeniem nr 57/2009 Wójta Gminy Ostrowice z dnia 14 grudnia 2009 r. zmieniającym zarządzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Ostrowice, zarządzeniem nr 73/2011 Wójta Gminy Ostrowice z dnia 30 grudnia 2011 r. zmieniającym zarządzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Ostrowice, zarządzeniem nr 40/2012 Wójta Gminy Ostrowice z dnia 23 sierpnia 2012 r. zmieniającym zarządzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego, zarządzeniem nr 68/2012 Wójta Gminy Ostrowice z dnia 28 grudnia 2012 r. zmieniającym zarządzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Urzędu Gminy Ostrowice oraz zarządzeniem nr 28/2014 Wójta Gminy Ostrowice z dnia 8 maja 2014 r. zmieniające zarządzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Ostrowice.

§3.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Załącznik nr 1

do zarządzenia Nr 54/2017

Wójta Gminy Ostrowice

z dnia 29 grudnia 2017 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZĘDU GMINY OSTROWICE

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Ostrowice, zwany dalej „Regulaminem”,

określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy Ostrowice, zwanego dalej „urzędem”,

2) organizację urzędu,

3) zasady funkcjonowania urzędu,

4) zakres działania kierownictwa urzędu, referatu i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie – należy przez to rozumieć Gminę Ostrowice,

2) radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Ostrowice,

3) wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Ostrowice,

4) sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Ostrowice,

5) skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Ostrowice,

6) komórkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć referat finansowy oraz samodzielne stanowiska pracy, z wyłączeniem wójta, sekretarza oraz skarbnika

7) pracownikach – należy przez to rozumieć wszystkie osoby zatrudnione w urzędzie.
§ 3. 1. Urząd jest jednostką budżetową gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.

3. 1) Urząd pracuje w dni robocze: w poniedziałek, wtorek, środę – od 700 do 1500, czwartek – od 700 do 1600, piątek od – 700 do 1400, z zastrzeżeniem pkt 2 i pkt 3.   

2) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego udziela ślubów także w soboty, niedzielę, święta i dni powszednie wolne od pracy w godzinach ustalonych indywidualnie.

3) W uzasadnionych przypadkach czas pracy innych komórek organizacyjnych może być ustalony przez wójta, na zasadach określonych w odrębnym zarządzeniu. 

4. Siedzibą urzędu jest miejscowość Ostrowice, Ostrowice 6.

Rozdział II

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

§ 4. 1. Urząd jest jednostką organizacyjną gminy, przy pomocy której wójt, jako organ wykonawczy gminy, wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej o znaczeniu lokalnym wynikające z ustawy o samorządzie gminnym i innych ustaw, zadania z zakresu administracji rządowej oraz województwa i powiatu na podstawie porozumień z ww.

2. Zadania gminy wykonują pracownicy urzędu stosownie do ich merytorycznych zakresów obowiązków.
§ 5. 1. Do zadań urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań urzędu należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, zarządzeń, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie czynności faktycznych i materialno - technicznych wchodzących w zakres zadań gminy;

3) zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków;

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budżetu gminy oraz innych aktów organów gminy;

5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał rady;

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzeń jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnych do powszechnego wglądu
w siedzibie urzędu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących urzędowi jako pracodawcy – zgodnie
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami ustawy o pracownikach samorządowych
i innymi aktami prawnymi.
Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 6. 1. Strukturę organizacyjną urzędu stanowią:

1) kierownictwo urzędu, w skład którego wchodzą:

a) wójt – symbol W,

b) sekretarz – symbol SG,

c) skarbnik – symbol Fn.I

2) referat finansowy – symbol Fn, w skład którego wchodzą następujące stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat – symbol Fn.IV,

b) stanowisko ds. windykacji, księgowości podatkowej i opłat – symbol Fn.II,

c) stanowisko ds. księgowości budżetowej – symbol Fn.III,

d) stanowisko ds. księgowości budżetowej i rachuby płac – symbol Fn.V,

e) stanowisko ds. obsługi kasowej – symbol Fn.VI,

f) stanowisko ds. utrzymania czystości i porządku w gminie oraz księgowości 
i windykacji – symbol Fn.VII,

g) stanowisko ds. obsługi gospodarki wodno – ściekowej  – symbol Fn.VIII,

3) samodzielne stanowiska pracy:

a) kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – symbol USC i SO,

b) stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych – symbol Or,

c) stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i inwestycji
 – symbol GKI,

d) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami – symbol RGG,

e) stanowisko ds. oświaty, kultury i odpadów komunalnych -  symbol OKD,

f) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego – symbol OC,     

g) stanowisko ds. obsługi Rady Gminy i działalności gospodarczej – symbol RG i DZG,

h) stanowisko ds. drogownictwa i bezrobocia – symbol DB,

i) radca prawny (umowa zlecenie) – symbol RP,

j) informatyk (umowa zlecenie) – symbol In,
k) strażnik Straży Gminnej – symbol St, 

4) pracownicy obsługi;

      a)   3 stanowiska obsługi – sprzątaczka, palacz (umowa zlecenie) i robotnik,  

      b)   1 stanowisko konserwator – kierowca,           

      c)   2 stanowiska konserwator wodociągów – inkasent,                
      d)   2 stanowiska konserwator oczyszczalni ścieków.
2. Na czele Referatu Finansowego stoi kierownik, którym jest skarbnik.

3. Zgodnie z ustawą z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, do ochrony informacji niejawnych tworzy się „pion ochrony”.

4. W skład „pionu ochrony” wchodzą:

1)  pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej „pełnomocnikiem ochrony”, którego funkcję pełni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych
i kadrowych – symbol  PO,
2) pracownik ds. ewidencji materiałów niejawnych, którego funkcję pełni strażnik Straży Gminnej.

5. Pełnomocnik ochrony podlega bezpośrednio wójtowi.

6. Do zadań pełnomocnika ochrony należy w szczególności:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa fizycznego oraz zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane informacje niejawne,

2) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie ryzyka,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

4) opracowywanie i aktualizowanie, wymagającego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

5) prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań sprawdzających,

7) prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych lub pełniących służbę w jednostce organizacyjnej.

§ 7. Strukturę organizacyjną urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 8. Strukturę organizacyjną Pionu Ochrony określa schemat organizacyjny Pionu Ochrony stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

1) § 9. Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

2) praworządności, co oznacza działanie na podstawie i w granicach obowiązującego prawa,

3) służebności wobec społeczności i państwa,

4) jednoosobowego kierownictwa, opartego na:

a) jednolitości poleceń;

b) podporządkowaniu służbowym;

c) podziale czynności między pracowników;

d) indywidualnej odpowiedzialności pracowników za wykonywane czynności;

e) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, ze szczególnym uwzględnieniem oszczędności, celowości oraz dbałości w wykorzystaniu mienia;

f) współdziałania pracowników w szczególności w zakresie przepływu dokumentów
i wzajemnej konsultacji oraz wymiany informacji i doświadczenia;

g) kontroli wewnętrznej, mającej na celu zapewnienie prawidłowości wykonywania czynności.
§ 10. 1. Podziału zadań pomiędzy komórki organizacyjne dokonuje wójt na wniosek sekretarza.

2. Wójta w czasie nieobecności w zakresie bieżącego kierowania urzędem zastępuje sekretarz.

3. Wewnątrz referatu wydziela się wyłącznie stanowiska pracy.
§ 11. 1. Zasady i tryb postępowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do urzędu regulują: kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące prowadzenia danej sprawy.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie 
z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.
§ 12. Zasady pracy w urzędzie reguluje Regulamin Pracy Urzędu.

Rozdział V

ZAKRES ZADAŃ KIEROWNICTWA URZĘDU

§ 13. 1. Wójt jest:

1) organem wykonawczym gminy;

2) kierownikiem urzędu i zwierzchnikiem służbowym wobec wszystkich zatrudnionych
w nim pracowników;

3)  organem administracji publicznej zgodnie z  odpowiednimi przepisami;

4) terenowym szefem obrony cywilnej i gminnego centrum zarządzania kryzysowego;

5) przełożonym kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;

6) organem podatkowym w zakresie określonym odrębnymi przepisami.

2. Do zakresu zadań wójta należy:

1) kierowanie bieżącymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz;

2) przygotowywanie projektów uchwał rady;

3) określanie sposobu wykonywania uchwał;
4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) nadzorowanie realizacji budżetu;

6) przyjmowanie od pracowników oświadczeń o prowadzeniu działalności gospodarczej
i o stanie majątkowym;

7) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego i podejmowanie czynności
w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracowników urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy;

8) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących gminy;

9) wydawanie decyzji administracyjnych i upoważnianie pracowników urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) udzielanie pełnomocnictw procesowych;

11) udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych;

12) wydawanie zarządzeń wewnętrznych dotyczących spraw urzędu;

13) wydawanie przepisów porządkowych i zarządzeń w „sytuacjach kryzysowych”;

14) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej gminy;

15) zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych;

16) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla wójta przez przepisy prawa i uchwały rady;

17) rozpatrywanie skarg i wniosków;

18) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań urzędu;

19) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy pracownikami;

20) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników urzędu czynności kancelaryjnych;

21) bezpośrednie nadzorowanie pracy:

a) referatu finansowego,

b) samodzielnych stanowisk:

-  kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

-  stanowiska ds. planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i inwestycji,

-  stanowiska ds. rolnictwa i gospodarki gruntami,

-  stanowiska ds. oświaty, kultury i odpadów komunalnych,

- stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

-  stanowiska ds. drogownictwa i bezrobocia,
- Strażnika Straży Gminnej,
 - pionu ochrony ds. ochrony informacji niejawnych, 
 - pracowników obsługi,

21)  realizowanie zadań z zakresu obronności i zarządzania kryzysowego.
4. Wójt może przekazać wykonywanie niektórych czynności sekretarzowi, skarbnikowi lub innym pracownikom na podstawie pisemnego upoważnienia zgodnie z przepisami odpowiednich ustaw, z zastrzeżeniem przepisów odrębnych.
§ 19. Do zakresu zadań sekretarza należy:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzędu i uaktualnianie go w miarę potrzeby,

2) opracowywanie projektów zakresów czynności na poszczególne stanowiska pracy,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy w Urzędzie oraz wdrażanie optymalnych zasad organizacji i pełnienie stałego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzędu,

4) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady,
5) sprawowanie nadzoru nad załatwianiem skarg i wniosków oraz wniosków i zapytań radnych,

6) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem zbioru przepisów gminnych i przepisów ogólnie obowiązujących,

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracowników urzędu,

8) przedkładanie wójtowi propozycji dotyczących usprawniania pracy w urzędzie 
i poprawy stanu technicznego środków pracy,

9) współdziałanie z radcą prawnym w zakresie sprawowania obsługi prawnej,

10) nadzorowanie i koordynacja prac związanych z wyborami, referendami i spisami,

11) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających
z poleceń lub upoważnień Wójta,

12) nadzór nad samodzielnym stanowiskiem pracy ds. organizacyjnych i kadrowych, nad stanowiskiem ds. obsługi Rady Gminy i działalności gospodarczej oraz pracą informatyka i radcy prawnego.
§ 20. Do zakresu zadań skarbnika należy wykonywanie zadań głównego księgowego budżetu gminy określone w ustawie o finansach publicznych a ponadto:

1) przygotowywanie projektu budżetu gminy oraz realizacja budżetu,

2) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie zmian w budżecie gminy,

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,

4) przygotowanie układu wykonawczego budżetu gminy w szczegółowości określonej
w ustawie o finansach publicznych,

5) przekazywanie pracownikom urzędu wytycznych i poleceń dotyczących opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetowego,

6) dokonywanie bieżącej analizy wykonania budżetu i informowanie wójta o wykonaniu budżetu oraz czuwanie nad właściwą realizacją określonych uchwałą budżetową wydatków i dochodów,
7) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

8) kontrasygnata czynności prawnych powodujących zobowiązania pieniężne,

9) opracowanie procedur kontroli finansowej i projektów wewnętrznych przepisów dotyczących prawidłowego sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowych,

10) współpraca z innymi kierownikami i pracownikami z samodzielnych stanowisk
w zakresie opracowywania projektów programów gospodarczych gminy, wieloletnich programów inwestycyjnych i planów rozwoju lokalnego,

11) realizacja zadań gminy wynikających z ustawy o działalności pożytku publicznego 
i o wolontariacie,

12) sprawowanie nadzoru i kontrola Referatu Finansowego oraz podległych jednostek pod względem prawidłowości gospodarowania finansami miny.

Rozdział VI

ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATU
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 21. Do zadań wspólnych referatu i samodzielnych stanowisk pracy należy:

1) znajomość przepisów prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego, przepisów gminnych i aktów prawnych normujących sprawy, które należą do kompetencji referatu i samodzielnych stanowisk pracy,

2) zaznajamianie się na bieżąco ze zmianami obowiązujących przepisów i wzajemne informowanie się o zmianach w ustawodawstwie,

3) dokładanie starań w celu prawidłowego załatwiania spraw członków wspólnoty samorządowej, w szczególności poprzez współpracę z innymi jednostkami samorządu terytorialnego i organami administracji rządowej oraz zasięganie porad radcy prawnego urzędu,

4) wspólne rozstrzyganie wątpliwości powstałych na tle wykładni prawa,

5) przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na potrzeby rady, wójta i innych jednostek.

6) realizacja uchwał rady,

7) realizacja zadań w zakresie obronności kraju i obrony cywilnej na terenie gminy,

8) planowanie zadań rzeczowych i wydatków związanych z danym stanowiskiem pracy
i przedkładanie ich skarbnikowi do projektu budżetu,

9) współdziałanie między stanowiskami pracy,

10) rozpatrywanie i załatwianie postulatów i wniosków radnych oraz skarg i wniosków członków wspólnoty samorządowej,

11) przestrzeganie tajemnicy dotyczącej informacji niejawnych,

12) przestrzeganie przepisów przeciwpożarowych, bezpieczeństwa i higieny pracy, 
o zamówieniach publicznych i ochronie danych osobowych,

13) tworzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

14) systematyczne uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez urząd,

15) przygotowywanie postępowania przetargowego związanego z udzielaniem zamówień publicznych zgodnie z ustawą o Zamówieniach publicznych z zakresu zajmowanego stanowiska oraz sporządzania sprawozdawczości związanej z udzielaniem zamówień publicznych,

16) wykonywanie poleceń służbowych wójta.
§ 22. Do zadań referatu finansowego należy: 

1) opracowywanie projektów budżetu oraz nadzór nad jego wykonaniem,

2) wymierzanie i pobór podatków oraz opłat określonych w odrębnych przepisach,

3) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw podatków, opłat i innych wpływów gminy,

5) windykacja należności podatkowych i odzyskiwanie przez gminę należności niepodatkowych,

6) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,

7) przygotowywanie projektów uchwał rady w sprawach majątkowych przekraczających zakres zwykłego zarządu w sprawie zaciągania długoterminowych pożyczek i kredytów, emitowania obligacji,

8) prowadzenie obsługi kasowej i księgowej,

9) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

10) prowadzenie spraw płacowych pracowników urzędu,

11) sporządzanie sprawozdań finansowych,

12) ubezpieczanie mienia administracyjnego przez urząd,

13) rozliczanie inwentaryzacji,

14) prowadzenie spraw podatku VAT, w tym realizacja zadań związanych z centralizacją podatku VAT,

15) prowadzenie rejestru opłaty skarbowej,

16) prowadzenie spraw zleconych gminie dotyczących aktualizacji wykazów indywidualnych gospodarstw i działek rolnych,

17) prowadzenie spraw związanych z dodatkami mieszkaniowymi w zakresie spraw finansowych,

18) obliczanie wynagrodzeń prowizyjnych dla sołtysów,

19) prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania,

20) analiza wykorzystania przekazanych dotacji dla podległych jednostek i ich rozliczenia,

21) prowadzenie obsługi finansowej Funduszu Świadczeń Socjalnych pracowników,
22) realizacja zadań wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku
w gminach, ustawy o odpadach oraz ustawy prawo ochrony środowiska i ustawy
o ochronie przyrody, 
23) tworzenie i prowadzenie bazy danych o właścicielach nieruchomości na terenie gminy Ostrowice oraz bieżący nadzór nad wprowadzaniem zmian w systemie informatycznym,

24) realizacja i aktualizacja zadań oraz współpraca z Celowym Związkiem Gmin 
R-XXI w Nowogardzie.
1) § 23. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy:

2) w zakresie prowadzenia USC:

a) rejestracja urodzin, małżeństw, zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

b) sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,

c) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

d) wpisywanie treści aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą do prowadzonych ksiąg,

e) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego i akt zbiorowych oraz prowadzenie archiwum akt stan cywilnego i przekazywanie do Archiwum Państwowego ksiąg
100-letnich,

f) przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

g) organizowania uroczystości związanych z jubileuszami pożycia małżeńskiego, 

h) rozpatrywanie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zmiany imion
i nazwisk oraz ustalenia pisowni imienia i nazwiska,

i) wywieszanie w Urzędzie ogłoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, której miejsce pobytu nie jest znane,

3) w zakresie spraw obywatelskich:

a) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość oraz prowadzenie niezbędnej dokumentacji w tym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji ludności, 

c) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji wojskowej obywateli polskich, którzy ukończyli osiemnaście lat i posiadają miejsce pobytu stałego lub pobytu czasowego trwającego ponad trzy miesiące na terenie gminy Ostrowice, 

d) udzielania pomocy i informacji organom wojskowym, policji, sądom, prokuraturze
z zastosowaniem ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy ochronie danych osobowych,

e) prowadzenia spraw związanych z wyborami, referendami, w zakresie przygotowywania spisów wyborców, tj. prowadzenie stałego rejestru wyborców, przesyłanie meldunków
do Krajowego Biura Wyborczego Delegatura w Koszalinie o ilości uprawnionych
do głosowania, przyjmowanie wniosków o dopisanie do rejestru stałego wyborców, wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania i wydawanie spisu wyborców komisjom wyborczym,

f) prowadzenia spraw związanych z przyjmowaniem oświadczeń ostatniej woli w trybie 
art. 951 Kodeksu Cywilnego,

4) w zakresie spraw społecznych i bezpieczeństwa publicznego,

a) przyjmowanie zawiadomień o organizacji zgromadzeń publicznych, 

b) przygotowywanie decyzji o zakazie lub rozwiązaniu zgromadzenia w przypadku naruszenia art. 8 lub art. 12 ustawy o organizacji zbiórek publicznych,

c) przygotowanie pozwoleń na organizację zbiórki lub cofnięcie zezwolenia w przypadku przeprowadzenia jej niezgodnie z przepisami prawa, 

d) nadzór nad terminowym sporządzaniem sprawozdania przez organizatorów zbiórki,

e) wydawanie zezwoleń na organizację imprez masowych,

f) wskazywanie opiekuna społecznego,

g) realizacja zadań gminy w zakresie pomocy repatriantom i cudzoziemcom.
§ 24. Do zadań stanowiska pracy ds. organizacyjnych i kadrowych należy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji spotkań wójta z pracownikami oraz organizowanych szkoleń pracowników,

3) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy,

4) prowadzenie spraw dotyczących zgłaszanych skarg i wniosków obywateli oraz postulatów i wniosków radnych,

5) prowadzenie zbioru aktów prawnych zawartych w Dzienniku Ustaw oraz Monitorze Polskim w formie elektronicznej,

6) zapewnienie możliwości uzyskania – odpłatnego – wydruku aktów prawnych, powszechnie obowiązujących na terenie całego kraju, jak i prawa miejscowego,

7) sporządzanie zeznań świadków w sprawach zatrudnienia,

8) współdziałanie w zakresie kontroli wewnętrznej i zewnętrznej,

9) prowadzenie spraw urlopowych pracowników, spraw ewidencji dyscypliny pracy
w urzędzie oraz spraw rentowych i emerytalnych pracowników,

10) prowadzenie rocznej ewidencji uchwał rady gminy,

11) analizowanie publikacji prasowych dotyczących gminy oraz działalności władz 
i podejmowanie działań związanych z reagowaniem na krytykę prasową,

12) organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników urzędu,

13) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentów i korespondencji,

14) aktualizowanie informacji dla interesantów,

15) gospodarka środkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

16)  zaopatrzenie materiałowo-techniczne na cele administracyjne,

17)  prowadzenie kancelarii urzędu, biblioteki urzędowej, łącznicy telefonicznej i teleksowej,

18) prowadzenie archiwum zakładowego zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej
i przepisami dotyczącymi archiwum,

19) organizowanie i zapewnianie ochrony budynku urzędu, zwłaszcza po godzinach pracy,

20) zapewnianie wykonania tablic urzędowych i informacyjnych oraz pieczęci,

21) prowadzenie i systematyczne uaktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej,

22) obsługa poczty elektronicznej i skrytki ePUAP, w tym wysyłanie i odbieranie poczty oraz terminowe przekazywanie właściwym pracownikom,

23) zamieszczanie informacji na stronie www,

24) współpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pożytku publicznego oraz przeprowadzanie konsultacji społecznych,

25) prowadzenie spraw dotyczących turystyki, w tym prowadzenie rejestru (kategoryzacja pokoi gościnnych),
26) nadzorowanie wykonywanych zadań pracowników obsługi. 
§ 25. Do zadań stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej

i inwestycji należy:

1) prowadzenie spraw związanych z przygotowanie założeń, opracowaniem projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz przygotowywanie projektów uchwał rady gminy, w tym zakresie,

2) udostępnianie projektów założeń do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz projektów tych planów do publicznego wglądu i popularyzacja ich treści,

3) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o planowaniu przestrzennym, 
a w szczególności: wydawanie zaświadczeń i postanowień o zgodności z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy,

4) prowadzenie książek obiektu budowlanego,

5) utrzymanie, eksploatacja i remonty budynków mieszkalnych,

6) przygotowywanie przydziału lokali mieszkalnych oraz pomieszczeń przynależnych,

7) dokonywanie rozliczenia czynszu najmu lokali komunalnych,

8) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

9) oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi oraz prowadzenie teleinformatycznego systemu ewidencji numeracji porządkowej,

10) przygotowywanie opinii w sprawach zezwoleń na wydobywanie kopalin i poszukiwania geologiczne na terenie gminy, 

11) przygotowywanie opinii projektów podziałów nieruchomości, co do zgodności z planem zagospodarowanie przestrzennego gminy,

12) przygotowywanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia,

13) przygotowanie projektów decyzji w sprawach opłaty adiacenckiej z tytułu budowy urządzeń  infrastruktury technicznej, 

14) przygotowywanie gminnego programu ochrony środowiska oraz raportu z wykonania programu co 2 lata, 

15) prowadzenie spraw związanych z usuwaniem azbestu i wyrobów zawierających azbest
z terenu gminy,

16) przygotowywanie postępowania przetargowego związanego z udzielaniem zamówień publicznych zgodnie z ustawą o Zamówieniach publicznych z zakresu zajmowanego stanowiska oraz sporządzania sprawozdawczości związanej z udzielaniem zamówień publicznych,

17) przygotowywanie decyzji celu publicznego,

18) wydawanie warunków technicznych przyłączy wodno-kanalizacyjnych.
§ 26. Do zadań stanowiska pracy ds. rolnictwa i gospodarki gruntami należy:

1) prowadzenie ewidencji gruntów i budynków stanowiących własność komunalną oraz bieżąca aktualizacja EGB,

2) gospodarowanie nieruchomościami stanowiącymi własność komunalną poprzez sprzedaż, oddanie w użytkowanie wieczyste, dzierżawę lub najem,

3) przygotowywanie projektu decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego 
w prawo własności, 

4) przygotowywanie dokumentacji dotyczącej zamiany gruntów i budynków stanowiących własność gminy, w tym przygotowywanie zleceń na wycenę gruntów, budynków, lokali
i urządzeń oraz sporządzanie zamówień na wyrysy i wypisy z operatu ewidencji gruntów w Starostwie Powiatowym i wypisy z ksiąg wieczystych,

5) prowadzenie spraw związanych z komunalizacją mienia,

6) prowadzenie spraw związanych z zakładaniem ksiąg wieczystych na nieruchomości

      stanowiące własność gminy, dokonywanie zmian w księgach wieczystych,

7) prowadzenie spraw dotyczących rozgraniczeń na gruncie,

8) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

9) współdziałanie z instytucjami działającymi w zakresie rolnictwa, nadzoru weterynaryjnego, łowiectwa i pszczelarstwa,

10) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodnej,

11) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na usuwanie drzew,

12) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań wynikających z ustaw:

a) lasach,

b) ochronie przyrody,

c) prawo wodne,

d) prawo geodezyjne i kartograficzne,

13) naliczanie opłat adiacenckich i rent planistycznych,

14) prowadzenie postępowania administracyjnego kończącego się wydaniem decyzji administracyjnej w sprawach podziału nieruchomości,

15) wydawanie zezwoleń na uprawę maku,

16) opieka nad zwierzętami bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomności zwierząt,

17) wydawanie zezwoleń na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywną,
§ 27. Do zadań stanowiska pracy ds. oświaty, kultury i odpadów komunalnych należy:

1) prowadzenie spraw związanych z zadaniami gminy z zakresu oświaty, 
a w szczególności:

a) tworzenia, prowadzenia i likwidacji szkół,

b) ustalania, w porozumieniu z kuratorem oświaty, planu sieci szkół oraz granic ich obwodów,

c) koordynacji transportu i opieki w czasie przewozu uczniów do szkół,

d) organizowania konkursów na stanowisko dyrektora szkoły,

e) współpracy z nadzorem pedagogicznym i radami pedagogicznymi,

f) współpracy z branżowymi związkami zawodowymi szkół,

g) prowadzenie spraw dotyczących pozyskiwania środków na działalność szkół, 

h) prowadzenie spraw związanych z pomocą stypendialną uczniom zamieszkałym 
na terenie gminy Ostrowice,

i) prowadzenie rejestru żłobków i klubów dziecięcych oraz dokonywanie wizytacji lokalu przed dokonaniem wpisu w celu ustalenia czy zapewnione są bezpieczne i higieniczne warunki wychowania i opieki nad dziećmi,

2) koordynowanie działalności kulturalnej w zakresie:

a) programowania i planowania działalności kulturalnej i udzielanie pomocy instytucjom

       i organizacjom z terenu gminy,

b) nadzorowanie organizacji i przebiegu imprez wiodących na terenie gminy,

c) popieranie amatorskiej działalności artystycznej i sztuki ludowej,

d) wyrażanie zgody na termin i miejsce występów artystycznych i rozrywkowych oraz

      dyskotek na terenie gminy Ostrowice,

3) sprawowanie nadzoru nad placówkami upowszechniania kultury, bibliotekami
 i świetlicami, 

a) uzgodnienia w zakresie wynajmu świetlic,

b) podejmowanie działań w zakresie doposażenia świetlic,

c) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

d) nadzór nad działalnością instytucji kultury,

4)  podejmowanie działań w celu pozyskiwania środków pomocowych z zewnątrz na realizację zadań z zakresu dostępu do szerokopasmowego internetu na terenie Gminy,

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami,

a) ochrona środowiska z zakresu odpadów komunalnych,

b) nadzór nad utrzymywaniem porządku i czystości na terenie gminy,

c) prowadzenie działań zmierzających do usuwania nieprawidłowości z zakresu utrzymywania porządku i czystości na posesjach,

d) wydawanie zezwoleń dla przedsiębiorców na odbiór odpadów komunalnych,
e) opracowywanie i aktualizowanie dokumentów strategicznych dotyczących gospodarki                 odpadami,
f)  współpraca na szczeblu powiatowym i wojewódzkim w zakresie uzgodnień dotyczących  planów gospodarki odpadami i planów ochrony środowiska,

g)  podejmowanie działań w kierunku likwidacji nielegalnych wysypisk,

h)  inspirowanie i organizacja działań proekologicznych,

i)   prowadzenie ewidencji w zakresie wprowadzania gazów lub pyłów do powietrza,

j)   prowadzenie sprawozdawczości z zakresu odpadów komunalnych,

k) podejmowanie działań w celu pozyskiwania środków pomocowych z zewnątrz na  realizację zadań gminy z zakresu odpadów komunalnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu współdziałania z organami ścigania i wymiaru sprawiedliwości,

a) sporządzanie, co miesięcznych sprawozdań z nadzoru nad osobami wykonującymi karę,

b) tworzenie frontu prac dla osób mających orzeczoną karę,

c) nadzorowanie wykonywanej kary we współpracy z jednostkami podległymi oraz Sołtysami,

d) tworzenie rocznego harmonogramu prac dla osób mających orzeczoną karę,

7)  przygotowywanie postępowania przetargowego związanego z udzielaniem zamówień publicznych zgodnie z ustawą o Zamówieniach publicznych z zakresu zajmowanego stanowiska oraz sporządzania sprawozdawczości związanej z udzielaniem zamówień publicznych.
§ 28. Do zadań stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego
 należy:

1.   w zakresie spraw obronnych;

1)  opracowywanie i aktualizowanie dokumentów w ramach planowania i programowania obronnego oraz opracowywanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentów stałego dyżuru,

2)  wykonywanie zadań związanych z planowaniem i nakładaniem obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na terenie gminy  oraz  zadań związanych z akcją kurierską,

3)    planowanie i organizowanie szkoleń obronnych na terenie gminy,

4)  prowadzenie kontroli wykonywania zadań obronnych w podległych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

5)   opracowanie niezbędnej dokumentacji i przygotowanie głównego stanowiska kierowania w razie wewnętrznego lub zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa oraz wojny,

6)    realizacja zadań wynikających z obowiązku państwa gospodarza (HNS),

7)  organizacja zastępczych miejsc szpitalnych oraz opracowanie Planu przygotowania
i wykorzystania publicznej i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne państwa,

8)    opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzędu na czas wojny,

9)   reklamowanie osób od pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

2.    w zakresie spraw obrony cywilnej;

1)  opracowywanie i aktualizowanie zarządzeń i wytycznych szefa obrony cywilnej gminy dotyczących wykonywania zadań obrony cywilnej przez jednostki organizacyjne funkcjonujące na terenie gminy, 

2) opracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz opracowanie i uzgadnianie rocznych planów działania,

3)  organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkoleń i ćwiczeń obrony cywilnej,

4) przygotowywanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz  systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,

5) tworzenie, zaopatrzenie i przygotowywanie do działania jednostek organizacyjnych    obrony cywilnej,

6) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego     zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,

7) koordynowanie w gminie realizacji zadań związanych z funkcjonowaniem publicznych urządzeń zaopatrzenia w wodę w warunkach specjalnych,

8) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności oraz nadzorowanie przygotowania zakładów opieki zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

9) integrowanie sił obrony cywilnej oraz służb, w tym sanitarno - epidemiologicznych, epidemiologicznych, społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska,

10)  opiniowanie projektów aktów prawa miejscowego mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej,

11)  współpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

12)  prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzętu obrony cywilnej,

13) ustalanie zadań i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie działalnością w zakresie przygotowania i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej w instytucjach, u przedsiębiorców, w społecznych organizacjach ratowniczych i w innych jednostkach organizacyjnych działających na obszarze gminy,

14) opracowywanie informacji dotyczących realizowanych zadań w zakresie obrony cywilnej,

3.   w zakresie zarządzania kryzysowego;

1) obsługa i organizacja funkcjonowania gminnego zespołu zarządzania kryzysowego,

2)  kierowanie działaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobieżenia                               

     skutkom klęski żywiołowej,

3) kierowanie działaniami związanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem zagrożeń na terenie gminy,

4) zarządzanie, organizowanie i prowadzenia szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenia,

5)  wykonywanie przedsięwzięć wynikających z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

6)  przeciwdziałanie skutkom zdarzeń o charakterze terrorystycznym,

7)  realizowanie zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.
§ 29. Do zadań stanowiska pracy ds. obsługi Rady Gminy i działalności gospodarczej należy:

1) prowadzenie obsługi kancelaryjnej rady i jej komisji,

2) prowadzenie dokumentacji z odbytych posiedzeń,
3) zapewnienie warunków do przeprowadzenia sesji i posiedzeń,

4) udział w opracowywaniu projektów uchwał,

5) opracowywanie materiałów z obrad, uchwał i opinii oraz przekazywanie ich właściwym       jednostkom,

6) prowadzenie rejestru uchwał oraz rejestru postulatów i wniosków zgłaszanych przez radnych i przekazywanie ich do realizacji właściwym jednostkom oraz przestrzeganie prawidłowości i terminowości realizacji wniosków komisji,

7) przyjmowanie skarg i wniosków mieszkańców kierowanych do rady gminy,

8) przyjmowanie i przechowywanie oświadczeń majątkowych radnych,

9) przygotowywanie dokumentów do archiwum,

10) prowadzenie spraw związanych z działalnością jednostek pomocniczych gminy,

11) wykonywanie zadań związanych z wyborami do Sejmu, Senatu, samorządu terytorialnego

       i samorządu mieszkańców wsi oraz referendum,
12) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów ławników do sądu oraz członków kolegium ds. wykroczeń,

13) obsługa Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej (CEIDG), a w szczególności:

a) ewidencjonowanie (rejestracja) w CEIDG przedsiębiorców rozpoczynających działalność gospodarczą,

b) ewidencjonowanie zmian powstałych po wpisie w CEIDG odnoszących się do danych objętych wpisem i statusu działalności gospodarczej oraz zawieszanie, wznawianie lub zaprzestanie wykonywania działalności,

c) wydawania zaświadczeń o dokonanym wpisie lub jego zmianie oraz wydawanie decyzji 
o odmowie wpisu lub wykreśleniu wpisu z ewidencji podmiotów,

d) udzielanie pomocy zainteresowanym podmiotom w zakresie rejestracji, a także udzielanie pomocy w sprawach formalnych związanych ze zgłoszeniem podmiotu w celu uzyskania numeru identyfikacyjnego „NIP” oraz numeru „REGON”,

e) udzielanie informacji o podmiocie z zachowaniem odpowiednich przepisów wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych,

14) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia,

a) tworzenie warunków funkcjonowania systemu ochrony zdrowia, 

b) przeprowadzanie analizy i oceny potrzeb zdrowotnych oraz czynników powodujących ich zmiany oraz promocja zdrowia i profilaktyka, mająca na celu tworzenie warunków sprzyjających zdrowiu,

c) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektów programów zdrowotnych wynikających
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkańców gminy,

d) przekazywanie powiatowi informacji o realizowanych programach zdrowotnych,

15) prowadzenie spraw z zakresu zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych i sportu,

a) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych w granicach liczby punktów sprzedaży ustalonej dla Gminy,

b) wydawanie decyzji o cofnięciu lub wygaśnięciu zezwolenia,

c) nadzór nad działalnością stowarzyszeń kultury fizycznej oraz związków sportowych,

d) organizacja imprez sportowych,

e) opracowywanie wniosków o dofinansowanie z zakresu sportu,
16) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówkowego oraz spraw związanych z udzielaniem i cofaniem zezwoleń na wykonywanie krajowego, drogowego przewozu osób na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy,
17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej;    
a) zgłaszanie  do  projektu  budżetu  potrzeb  w  dziedzinie  ochrony  przeciwpożarowej na dany rok budżetowy,

b) nadzór i kontrola nad właściwym merytorycznie wykorzystaniem środków finansowych przekazywanych z budżetu gminy jednostkom OSP,

c) prowadzenie spraw związanych z powołaniem i odwoływaniem komendanta  OSP,

d) czuwanie nad załatwianiem spraw socjalnych członków jednostek OSP w kwestii bezpieczeństwa i higieny pracy OSP oraz badań kierowców, a także zlecanie okresowych badań lekarskich członków OSP biorących udział w działaniach ratowniczych,
e) prowadzenie rejestru ochotniczych straży pożarnych,

f) nadzór nad działalnością ochotniczych straży pożarnych.
§ 30. Do zadań stanowiska pracy ds. drogownictwa i bezrobocia należy:

1) wydawanie opinii w spawie przebiegu dróg wojewódzkich i powiatowych,

2) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg gminnych,

3) zaliczenie drogi do kategorii dróg zakładowych,

4) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg gminnych,

5) orzekanie o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie       jego naruszenia,

6) wydawanie zezwoleń na lokalizowanie w pasie drogowym dróg gminnych obiektów

7) wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i naliczanie opłat zgodnie z uchwałą rady gminy,

8) wydawanie zezwoleń na prowadzenie robót w pasie drogowym, odbiór terenu po zakończeniu robót, egzekwowanie przywrócenia pasa drogowego do stanu poprzedniego,

9) prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego, w tym oświetlenia dróg,

10) ustalanie udziału jednostek gospodarki uspołecznionej w kosztach budowy, modernizacji,       utrzymania i ochrony drogi zakładowej, a w przypadku gdy droga zakładowa stanowi       dojazd do więcej niż jednej jednostki, a jednostki nie ustaliły tego udziału w drodze       porozumienia,

11) prowadzenie spraw pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych,

12) koordynowanie prowadzonych przez urząd prac interwencyjnych, robót publicznych
i prac społecznie - użytecznych,

13) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego rynku pracy, a w szczególności dotyczących:

a) badania poziomu stanu bezrobocia i zatrudnienia w gminie,

b) współpracy z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie udzielania informacji,
c) analizy przyczyn wzrostu bezrobocia lub jego spadku,

d) analizy nakładów przeznaczonych na walkę z bezrobociem, 

e) analizy możliwości tworzenia nowych miejsc pracy,

14) podejmowanie działań w celu pozyskiwania funduszy z zewnątrz na realizację zadań gminy z zakresu zajmowanego stanowiska,

15) kontrola eksploatacji urządzeń, obiektów oczyszczalni ścieków łącznie
z przepompowniami ścieków zlokalizowanymi na sieci oraz dziennika eksploatacji oczyszczalni, 

16) kontrolowanie parametrów pracy i uzyskiwanych wyników oczyszczania ścieków, wykonywanie przeglądów i zlecanie prac remontowo - konserwacyjnych oraz kontrolowanie prowadzenia na bieżąco książki eksploatacji urządzeń, 

17) przestrzeganie warunków określonych w pozwoleniu wodno-prawnym na odprowadzanie ścieków i eksploatację oczyszczalni, 

18) przestrzeganie warunków określonych w pozwoleniu wodno-prawnym
na odprowadzanie ścieków i eksploatację oczyszczalni,

19) ewidencjonowanie i rozliczanie zakupu części na oczyszczalnię, wodociągi i sieć kanalizacyjną,

20) rozliczanie zużycia paliwa i zakup materiałów do eksploatacji pojazdów służbowych, 

21) regularne zlecanie prac porządkowych i naprawczych na chodnikach
i w obiektach użyteczności publicznej oraz utrzymanie zieleni,

22) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych, 

23) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i zarządzaniem cmentarzami,
§ 31. Do zadań radcy prawnego należy w szczególności:

1) zapewnienie zgodności działania organów gminy z przepisami prawa, 

a) opiniowanie pod względem prawnym projektów uchwał rady i zarządzeń wójta,

b) udzielanie na wniosek organów gminy, pracowników urzędu opinii i porad prawnych,

c) informowanie organów gminy o oraz pracowników o uchybieniach w ich działalności 
i skutkach prawnych tych uchybień,

d) nadzór prawny nad egzekucją należności,

2) występowanie w charakterze pełnomocnika procesowego w postępowaniu sądowym, administracyjnym i przed organami orzekającymi,

3) sprawowanie zastępstwa procesowego,

4) pomoc w redagowaniu pism, których treść może mieć wpływ na wynik ewentualnego procesu.

§ 32. Do zadań informatyka należy w szczególności:
1) administrowanie siecią komputerową na terenie urzędu gminy,

2) obsługa techniczna sieci komputerowej użytkowanej w urzędzie gminy,

3) bieżąca konserwacja sprzętu komputerowego (komputery, skanery, drukarki), 

4) instalacja nowo zakupionego sprzętu komputerowego,

5) zabezpieczenie baz danych przed dostępem osób nieupoważnionych,

6) prowadzenie spraw związanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzętu komputerowego,

7) wykonywanie napraw sprzętu komputerowego leżących w zakresie możliwości technicznych i fachowych pracownika,

8) wykonywanie kopii bezpieczeństwa programów komputerowych,

9) instalacja programów komputerowych, w tym instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,

10) prowadzenie spraw dotyczących legalności  stosowanego w urzędzie gminy oprogramowania komputerowego,

11) przygotowywanie programów komputeryzacji Urzędu i merytoryczny nadzór nad ich wdrażaniem,

12) opracowywanie projektów i wdrażanie regulaminów zabezpieczenia danych komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

13) prowadzenie instruktażu pracowników urzędu w zakresie obsługi sprzętu informatycznego, ochrony i bezpieczeństwa danych oraz eksploatacji wdrożonych programów komputerowych,

14) opiniowanie, zgłoszonych przez komórki organizacyjne urzędu zapotrzebowań na sprzęt
i materiały eksploatacyjne do tego sprzętu pod względem celowości, jakości i ilości,

15) bieżąca analiza funkcjonowania sieci i jej sprawności w stosunku do zakresu zadań urzędu,

16) przygotowywanie propozycji do projektu budżetu gminy na rok następny w zakresie:
a)  zakupu sprzętu komputerowego,
b)  zakupu programów komputerowych,
c)  zakupu materiałów eksploatacyjnych do sprzętu komputerowego,
d)  kosztów eksploatacji sieci i sprzętu komputerowego (naprawy, konserwacja, wymiana        części eksploatacyjnych, okresowe przeglądy itp.),

17) realizacja zaplanowanych w budżecie gminy wydatków na komputeryzację (zakupy, eksploatacja) po uzgodnieniu z sekretarzem.
§ 33. Do zadań strażnika Straży Gminnej należy w szczególności: 

1) realizowanie zadań przewidzianych przepisami ustawy o strażach gminnych, innymi ustawami oraz przepisami prawa miejscowego, 

2) ochrona spokoju i porządku w miejscach publicznych,

3) kontrola wywiązywania się z obowiązków właścicieli i zarządców nieruchomości
w zakresie utrzymania należytego stanu sanitarno - porządkowego, a w tym: 

a) wyposażenia nieruchomości w urządzenia służące do gromadzenia odpadów stałych
i płynnych oraz tabliczkę z numerem porządkowym nieruchomości, 

b) posiadania umów i dowodów opłat dotyczących usuwania odpadów, 

c) usuwania odpadów i innych zanieczyszczeń z terenu nieruchomości, 

d) oczyszczania ze śniegu, lodu, błota i innych zanieczyszczeń z chodników położonych wzdłuż nieruchomości, 

e) kontrola stanu czystości i estetyki miejsc publicznych, 

f) kontrola utrzymania czystości, porządku i przestrzegania prawa na drogach publicznych, 

g) kontrola wywiązywania się z obowiązków osób utrzymujących zwierzęta domowe,

h) kontrola przestrzegania ładu i porządku w punktach sprzedaży napojów alkoholowych oraz w ich najbliższym otoczeniu i kontrola zasad sprzedaży napojów alkoholowych, 

4) ujawnianie wykroczeń i przekazywanie informacji organom ścigania, 

5) zabezpieczanie miejsca przestępstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia   albo miejsc zagrożonych takim zdarzeniem, 

6) konwojowanie dokumentów, przedmiotów wartościowych lub wartości pieniężnych dla potrzeb gminy, 

7) współdziałanie z organizacjami i innymi służbami w ochronie porządku podczas zgromadzeń i imprez publicznych, 

8) współpraca z komórkami organizacyjnymi urzędu gminy poprzez asystowanie przy czynnościach służbowych pracownikom administracji samorządowej
w uzasadnionych przypadkach, 

9) podejmowanie działań interwencyjnych na podstawie skarg i wniosków mieszkańców.

Rozdział VII

PRZYJMOWANIE INTERESANTÓW W URZĘDZIE

§ 35. 1. Przyjmowanie interesantów w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg
i wniosków odbywa się przez:

1) Wójta – w następującym czasie,

a) w każdy czwartek w godzinach pracy urzędu,

b) w każdy czwartek poza godzinami pracy urzędu tj. od godz. 16.00 do godz. 16.15,

c) w przypadku, kiedy czwartek jest dniem wolnym od pracy przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków odbywa się w następny dzień pracujący przez 0,25 godz. po godz. pracy urzędu,

2) pracowników urzędu – codziennie w godzinach pracy urzędu,

3) w czasie nieobecności wójta interesantów przyjmuje sekretarz.

2. Przy załatwianiu spraw wszyscy pracownicy urzędu zobowiązani są działać wnikliwie
i szybko, ściśle przestrzegać przepisów kodeksu postępowania administracyjnego oraz właściwe w danej sprawie przepisy materialne.

3. Skargi i wnioski wpływające do urzędu podlegają ewidencji w rejestrze skarg i wniosków.

4. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze, przekazywana jest niezwłocznie właściwemu kierownikowi referatu lub właściwemu pracownikowi na samodzielnym stanowisku w celu załatwienia.

5. W przypadku gdy sprawa należy do właściwości różnych referatów/stanowisk, wójt wyznacza do jej załatwienia właściwego pracownika.

6. Wyznaczony przez wójta pracownik po uzyskaniu stosownych wyjaśnień przygotowuje projekt odpowiedzi.

7. Rejestr skarg i wniosków zawiera:

1) pozycję ewidencyjną,

2) datę wpływu,

3) imię i nazwisko oraz adres wnoszącego,

4) krótki opis sprawy,

5) datę przekazania oraz imię i nazwisko pracownika wyznaczonego do załatwienia sprawy,

6) termin wyznaczony oraz faktyczny termin załatwienia,

7) sposób załatwienia,

8) datę wysłania zawiadomienia i adresata zawiadomienia,

9) uwagi.

8. Udzielanie informacji oraz udostępnianie akt w sprawach indywidualnych nie może

naruszać przepisów o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.
Rozdział VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 36. 1. Wójt podpisuje:

1) akty prawne wydawane przez Wójta,

2) pisma kierowane do organów samorządu terytorialnego, centralnych i naczelnych organów administracji oraz instytucji kontroli państwowej,

3) pisma związane ze współpracą z zagranicą,

4) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności Gminy,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) pełnomocnictwa i upoważnienia,

7) pisma związane ze stosunkiem pracy pracowników samorządowych oraz kierowników

8) gminnych jednostek organizacyjnych,

9) inne pisma, jeśli ich podpisywanie wójt zastrzegł dla siebie.

2. W czasie nieobecności wójta dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje sekretarz.

3. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy podpisują dokumenty i pisma w sprawach należących do ich zakresu działania na podstawie indywidualnych upoważnień wójta zawartych w ich zakresach czynności.

4. Na przygotowanych projektach pism, w tym decyzji administracyjnych, zaświadczeniach (na końcu tekstu z lewej strony) podaje się dane pracownika prowadzącego sprawę:  imię
i nazwisko, stanowisko, telefon i parafa.

5. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w jego zakresie.

6. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa instrukcja obiegu dokumentów księgowych.

Rozdział IX
ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

§ 37. 1. System kontroli obejmuje kontrolę zewnętrzną i wewnętrzną.

2. Działalność kontrolna oparta jest na kontrolach planowanych i doraźnych.

3. Ze względu na zakres przedmiotowy rozróżnia się kontrole:

1) kompleksowe – obejmujące całokształt działalności,

2) problemowe – oceniające realizację wybranych zagadnień,

3) sprawdzające – oceniające wykonanie zadań i wydanych w tym zakresie zaleceń.

4. Kontroli zewnętrznej podlegają gminne jednostki organizacyjne.

5. Do przeprowadzenia kontroli zewnętrznej uprawnia imienne upoważnienie podpisane przez wójta.

6. Kontrole wewnętrzne wykonuje wójt, sekretarz i skarbnik.

7. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujący sporządza protokół kontroli.

8. Nie podlegają dokumentowaniu kontrole wewnętrzne w ramach bieżącej kontroli funkcjonalnej.

9. Nadzorem nad realizacją zadań pokontrolnych zajmują się kontrolujący.

Rozdział X
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 38. 1. Wykaz obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników zawierają zakresy czynności.

2. Na czas nieobecności pracowników w pracy wyznaczeni są ich zastępcy w poszczególnych zakresach czynności, w sytuacji nieobecności zastępcy - pracownika wyznacza wójt lub sekretarz.

3. Przy zmianach personalnych pracowników urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych obowiązuje protokólarne przekazanie zakresu pracy i obowiązków, dokumentów i elektronicznych zasobów danego stanowiska.

4. Szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych urzędu określa rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.

5. Sprawy dotyczące porządku pracy, praw i obowiązków określa Regulamin Pracy Urzędu Gminy.

6. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogą być dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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